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ค ำน ำ 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ฉบับนี้เป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำน        
ซึ่งเทศบำลเมืองสีคิ้วได้จัดท ำขึ้น เพ่ือส ำหรับให้พนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำง กองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบำลเมืองสีคิ้ว น ำไปใช้ศึกษำและน ำไปปฏิบัติงำน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน     
ของกำรปฏิบัติงำน คูมือกำรปฏิบัติงำนของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอมเทศบำลเมืองสีคิ้ว ซึ่งในเอกสำรนี้ได้
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดงำน และมำตรฐำนคุณภำพงำน เพ่ือก ำหนดเป็นมำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

    คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ พนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำง กองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เทศบำลเมืองสีคิ้วจะได้น ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อยำงมีประสิทธิภำพ บรรลุตำมขอบเขตหน้ำที่
ของเทศบำลเมืองสีคิ้ว ที่ได้ระบุไวในพระรำชบัญญัติเทศบำล 
    

                                      กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

                                     เทศบำลเมืองสีคิ้ว 
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แนวคิดและหลักการ 

  แนวคิดและหลักกำรของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน (Work Manual) ซึ่งถือเป็นเครื่องมือ   
อย่ำงหนึ่งในกำรสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงของส ำนักงำน คณะกรรมกำรพัฒนำระบบ
ข้ำรำชกำร (ก.พ.ร.) ที่มุ่งไปสู่กำรบริกำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กร อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตำมพระรำชบัญญัติ 
อ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พงศ. 2558 ได้น ำหลักกำรของกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองที่ดีมำเป็นหลักกำรส ำคัญ ไม่ว่ำจะเป็นกำรลดต้นทุนของประชำชนและเพ่ิมประสิทธิภำพ ในกำร
ให้บริกำรของภำครัฐ กำรสร้ำงให้เกิดควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำร โดยกำรลดกำรใช้ดุลยพินิจ            
ของเจ้ำหน้ำที่เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ เพ่ือเป้ำหมำยอันเป็นหัวใจส ำคัญคือ กำรอ ำนวย
ควำมสะดวกให้แก่ประชำชน ซึ่งเป็นคู่มือ ที่แสดงให้ประชำชนรับทรำบข้อมูลที่ชัดเจน ในกำรติดต่อรับบริกำร       
จำกหน่วยงำนเทศบำลเมืองสีคิ้ว ว่ำมีหลักเกณฑ์ วิธีกำร ขั้นตอน ระยะเวลำ เอกสำรและหลักฐำนที่จ ำเป็น      
ในกำรขอรับบริกำรด้ำนสำธำรณสุขฯ โดยมีขอบเขตกำรด ำเนินกำรที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ก ำหนดให้ประชำชนต้องขออนุญำตจดทะเบียนขึ้นทะเบียน หรือ แจ้งก่อนจะด ำเนินกำรใด ๆ โดยเฉพำะ       
กำรบริกำรของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระรำชบัญญัติสำธำรณสุข 
พ.ศ. 2535 เทศบัญญัติเรื่อง กำรควบคุมกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ. 2543 เทศบัญญัติเรื่อง อัตรำ
ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำตกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ พ.ศ. 2543 เทศบัญญัติ เรื่องสถำนที่
จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ.ศ. 2543 เทศบัญญัติเรื่อง กำรควบคุมกำรประกอบกิจกำรตู้น้ ำดื่ม
หยอดเหรียญ พ.ศ. 2562 เทศบัญญัติเรื่อง กำรจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ พ.ศ. 2565             
เทศบัญญัติเรื่องตลำด พ.ศ. 2565 เทศบัญญัติเรื่องกำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2552 เป็นต้น 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 

           1) เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อ ขอรับบริกำรของประชำชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีกำร ขั้นตอน ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหรือหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอ สถำนที่
ให้บริกำร 
     2) เพ่ือลดต้นทุนในกำรมำติดต่อขอรับบริกำรของประชำชน 
            3) เพ่ือยกระดับกำรพัฒนำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐ และเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำร
แข่งขันของประเทศ 
      4) เพ่ือสร้ำงควำมโปร่งใส ในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนภำครัฐ 
ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
  ประโยชน์ต่อผู้รับบริกำร 
  -ทรำบแนวปฏิบัติในกำรรับบริกำรอย่ำงชัดเจน 
  -ได้รับบริกำรที่มีมำตรฐำน และมีควำมโปร่งใส ได้รับควำมพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจำกกำรมำรับ
บริกำร 
  -มีโอกำสแสดงควำมเห็นติชม (Feedback) 

 ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำน/ผู้ให้บริกำร 
     -ให้บริกำรด้วยควำมโปร่งใส ลดกำรใช้ดุลยพินิจ ในกำรตัดสินใจ และลดควำมเสี่ยงในกำร
ทุจริตคอรัปชั่น 
 -สำมำรถติดตำมและประเมินผลกำรให้บริกำร ตำมหลักเกณฑ์ที่วำงไว้ เพ่ือน ำมำปรับปรุงกำร
ให้บริกำร 

 พัฒนำกำรให้บริกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
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ประโยชน์โดยรวม 
     -ยกระดับกำรพัฒนำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐ 
 -เพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุชุมชน ส่งเสริมสุขภำพและอนำมัย งำนป้องกัน
โรคติดต่อ งำนสุขำภิบำลอนำมัยสิ่ งแวดล้อม งำนรักษำควำมสะอำด งำนศูนย์บริกำรสำธำรณสุข                 
งำนบริหำรงำนทั่วไป และงำนอ่ืน ๆ เกี่ยวกับกำรให้บริกำรด้ำนสำธำรณสุข งำนกำรรักษำพยำบำลในเบื้องต้น 
และงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมำย โดยแบ่งส่วนรำชกำรในกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 
1. ฝ่ายบรกิารสาธารณสุข  

1.1 งานส่งเสริมสุขภาพ  
      รับผิดชอบงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนสุขศึกษำ งำนอนำมัยโรงเรียน งำนชีวอนำมัย งำนอนำมัย        

แม่และเด็ก งำนวำงแผนครอบครัว งำนสำธำรณสุขมูลฐำน งำนโภชนำกำร งำนสุขภำพจิต งำนกองทุน
หลักประกันสุขภำพเทศบำลเมืองสีคิ้ว จัดท ำแผนพัฒนำเทศบำลด้ำนสำธำรณสุข งำนวำงแผนปฏิบัติงำน 
ก ำหนดวิธีกำรด ำเนินงำนพิจำรณำเสนอแนะงำนตรวจสอบติดตำมและประเมินผลงำนกำรให้บริกำร             
ทำงสำธำรณสุข งำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ ด้ำนวิชำกำรและผลงำนกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  

1.2  งานป้องกันและควบคุมโรค  
      รับผิดชอบในการภารกิจของงานป้องกันและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค งานควบคุม และเฝ้าระวัง

โรคติดต่อตามฤดูกาล งานระบาดวิทยา งานเฝ้าระวังและป้องกันสารเสพติด รับผิดชอบภารกิจด้านการคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้านยา เครื่องส้าอาง อาหาร และน ้าดื่ม จัดหน่วยสาธารณสุขเคลื่อนที่และอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  

1.3  งานรักษาความสะอาด 
รับผิดชอบการจัดการขยะครบวงจร (ยกเว้นการก้าจัดขยะ) เริ่มตั งแต่ส่งเสริมการคัดแยกขยะ     

ต้นทาง กลางทาง กวาดล้างท้าความสะอาด งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานขนถ่ายขยะมูลฝอย งานขนถ่าย    

สิ่งปฏิกูล งานล้างตลาด งานล้างถนน งานพัฒนาปรับปรุงภูมิทัศน์ ดูแลครุภัณฑ์ยานพาหนะ  ท้าหน้าที่งานป้องกัน

ควบคุมแก้ไขเหตรุ้องเรียนและเหตุร้าคาญ  

1.4  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
       รับผิดชอบงานควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ สถานที่สะสม งำนนโยบำย

ด้ำนสิ่งแวดล้อม เช่น กิจกรรมเมืองสิ่งแวดล้อมยั่งยืน กิจกรรมเมืองอุตสำหกรรมเชิงนิเวศ เมืองคำร์บอนต่ ำ
เตรียมควำมพร้อมในกำรรับกำรตรวจรับรองมำตรฐำนคุณภำพระบบบริกำรอนำมัยสิ่งแวดล้อม (EHA)           
งานอาหารปลอดภัย (ตลาดสดน่าซื อ ร้านอาหาร แผงลอยจ้าหน่ายอาหาร และตู้น ้าดื่มหยอดเหรียญงาน
สุขาภิบาลทั่วไป) รับผิดชอบพื้นท่ีสีเขียว รวมไปถึงการบริหารจัดการน ้าเสียในชุมชนและรักษ์น ้าล้าตะคอง 

1.5  งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
      รับผิดชอบบริหำรจัดกำรกำรก ำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล โดยควบคุมก้ากับงานจ้างเหมาก้าจัด

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลในระบบ MBT ดูแล บ ำรุงรักษำระบบฝังกลบแบบกึ่งใช้อากาศ ควบคุม ก้ากับ ดูแล 
การจัดท้าปุ๋ยหมัก น ้าหมักชีวภาพ และการเลี ยงไส้เดือน ดูแลความเรียบร้อยสถานที่ก้าจัดขยะในภาพรวม
ทั งหมด บริหำรจัดกำรในกำรลอกท่อระบำยน้ ำ ฯลฯ การจัดการขยะอินทรีย์ครบวงจรในชุมชนน้าร่อง ร่วมกับ 
รักษาความสะอาด 

 
 
 
 



4 
1.6  งานสัตวแพทย์ 
       รับผิดชอบงานสัตวแพทย์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจและรักษาพยาบาลสัตว์ 

การศึกษา วิเคราะห์ ชันสูตรและวิจัยโรคสัตว์ การส้ารวจโรค การก้าจัด ควบคุม และป้องกันโรคระบาดสัตว์ 
การส่งเสริมและพัฒนาความรู้ทางด้านสุขภาพสัตว์ การสุขาภิบาลสัตว์ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย                  
ด้านเทคโนโลยีชีวภาพการปศุสัตว์ เทคโนโลยีทางด้านวิทยาการสืบพันธุ์ของสัตว์ เพ่ือให้ได้วิธีการควบคุม
ปริมาณสัตว์ที่มีคุณภาพและได้ปริมาณตามเป้าหมาย การศึกษาและวิเคราะห์ผลิตภัณฑ์จากสัตว์ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง จัดกิจกรรมเฝ้าระวังป้องกันและควบคุมโรคติดต่อจากสัตว์สู่คน ได้แก่ โรคพิษสุนัขบ้า ฯลฯ 
ป้องกันและแก้ไขปัญหาเหตุร้องเรียนและเหตุร้าคาญที่เกิดจากสัตว์  

1.7  งานบริหารงานทั่วไป 
       รับผิดชอบงำนที่เก่ียวกับงำนสำรบรรณของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม งำนเกี่ยวกับเอกสำร 

โต้ตอบหนังสือรำชกำรงำนจัดท ำค ำสั่งและประกำศ งำนเกี่ยวกับกำรขออนุมัติจัดหำ จัดซื้อจัดจ้ำงกำรซ่อมแซม
และกำรบ ำรุงรักษำพัสดุและอำคำรสถำนที่ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ตลอดจนจัดท ำบัญชีทะเบียนพัสดุ เก็บรักษำใบส ำคัญ หลักฐำนเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ งำนกำรประสำนงำน
เกี่ยวกับกำรประชุมสภำเทศบำล งำนสวัสดิกำรต่ำง ๆ งำนเกี่ยวกับกำรเงิน งบประมำณ รวมถึงกำรลงบัญชี     
ท ำรำยงำน กำรบัญชี งำนรวบรวมรำยละเอียดและด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรและแผนงำน 
กำรงบประมำณของกองหรือฝ่ำย เช่น กำรรวบรวมข้อมูลต่ำง ๆ ในกำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดท ำหนังสือ
ชี้แจง โต้ตอบ ด้ำนงบประมำณ กำรพิจำรณำจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย กำรโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำย      
ต่ำง ๆ ช่วยงำนวิชำกำร แผนงำนและงำนสถิติของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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แผนผังภารกิจงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองสีคิ้ว 

 
 

 

 

 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งำนบริหำรงำนทั่วไป 1.งำนบริหำรงำนทั่วไปและสำรบรรณ 
-งำนรับ ส่ง และลงทะเบียนหนังสือรำชกำร 
-งำนคัดแยกหนังสือ กำรเสนอหนังสือ และงำนเดินหนังสือ 
-ร่ำงหนังสือ พิมพ์หนังสือรำชกำร พิมพ์แบบฟอร์มต่ำง ๆ จัดท ำส ำเนำหนังสือ 
-เก็บรักษำ ยืม และท ำลำยหนังสือรำชกำร 
-งำนค้นหำเอกสำรให้กับหน่วยงำน 
-จัดพิมพ์ค ำสั่งต่ำง ๆ  
-จัดท ำหนังสือเชิญประชุม ประสำนงำนด้ำนสถำนที่ในกำรประชุม จัดเตรียมเอกสำร 
บันทึกกำรประชุม  
-สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
-ควบคุมเอกสำรกำรใช้รถ เอกสำรกำรเบิกจ่ำยน้ ำมัน และสรุปยอดกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิง
ของกองสำธำรณสุขฯ เป็นรำยเดือน รำยปี 
-สรุปรำยงำนกำรขำด ลำ ของพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ของกองสำธำรณสุขฯ 
-งำนตรวจสอบควบคุมภำยใน 
-งำนธุรกำร ควบคุมกำรรับ 
-ส่งหนังสือและแฟ้มเสนอลงนำม 
-งำนเลขำนุกำรของผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขฯ 
-งำนบริกำรห้องน้ ำสำธำรณะ 
-งำนข้อมูลและสถิติต่ำงๆ  
-งำนบริหำรควำมเสี่ยง 
 
 
 
 
 

งำนพัสดุ -งำนเบิกจ่ำยงบประมำณรำยจ่ำยต่ำง ๆ ของกองสำธำรณสุขฯ 
-งำนจัดหำ จัดซื้อ จัดจ้ำง ตรวจรับ เก็บรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ต่ำง ๆ          
ของกองสำธำรณสุขฯ 
-งำนจัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ของกองสำธำรณสุขฯ 
-งำนควบคุมกำรดูแลเบิกจ่ำยวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ของกองสำธำรณสุขฯ 
เก็บรวบรวมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยต่ำงๆ ควบคุมจัดระเบียบห้องเก็บของของกอง
สำธำรณสุขฯ 
-สรุปรำยงำนวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ ของกองสำธำรณสุขฯ รำยเดือนและรำยปี 
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งำนสำธำรณสุข 1. งำนส่งเสริมสุขภำพ 
-งำนส่งเสริมกำรออกก ำลังกำยประชำชน 
2. งำนป้องกันและควบคุมโรค 
-งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
-งำนป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
3. งำนรักษำพยำบำลเบื้องต้นและงำนฟ้ืนฟูสุขภำพ 
-ให้บริกำรตรวจรักษำคัดกรองผู้ป่วยในชุมชนร่วมกับ รพ. 
-ออกเยี่ยมบ้ำนเพ่ือให้ค ำแนะน ำด้ำนสุขภำพ 
-โครงกำรศูนย์บริกำรสำธำรณสุขในชุมชน 
-งำนศูนย์ส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิตผู้สูงอำยุและผู้พิกำร 
4. งำนคุ้มครองผู้บริโภค 
-งำนอำหำรสะอำดรสชำติอร่อย (Clean Food Good Taste) 
-งำนอำหำรปลอดภัย (Food Safety) 
5. งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพเทศบำลเมืองสีคิ้ว 
-งำนธุรกำร กำรเงิน กำรบัญชี กองทุนฯ 
-งำนประชำสัมพันธ์กองทุนฯ 
 

งำนสุขำภิบำลและ
อนำมัยสิ่งแวดล้อม 

1. งำนสุขำภิบำล 
2. งำนกำรจัดกำรขยะมูลฝอย 
3. กำรลด คัดแยกขยะมูลฝอยในชุมชนและในโรงเรียน 
4. งำนรักษำควำมสะอำด รุงรักษำสภำพภูมิทัศน์ชุมชน 
5. งำนควบคุมและกำรจัดกำรมลพิษจำกโรงงำนและชุมชน 
6. งำนควบคุมกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
7. งำนควบคุมสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสะสมอำหำร 
8. งำนอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
9. งำนดูแลศูนย์ผลิตปุ๋ยชีวภำพและน้ ำหมักชีวภำพ 
10. งำนป้องกันและควบคุมเหตุร ำคำญ 
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1. งำนส ำรวจประชำกรสุนัขและแมวทั้งที่มีเจ้ำของและไม่มีเจ้ำของ 
2. งำนขึ้นทะเบียนประชำกรสุนัขและแมวทั้งท่ีมีเจ้ำของและไม่มีเจ้ำของ 
3. กิจกรรมรณรงค์กำรฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้ำและให้ควำมรู้เรื่อง 
โรคพิษสุนัขบ้ำ 
4. งำนให้บริกำรกำรฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้ำ 
5. งำนบริกำรผ่ำตัดท ำหมันสุนัขและแมวไม่มีเจ้ำของ 
6. งำนบริกำรผ่ำตัดท ำหมันสุนัขและแมวมีเจ้ำของ 
7. งำนเฝ้ำระวัง ป้องกัน ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำเกี่ยวกับโรคติดต่อจำกสัตว์สู่คน 
8. งำนด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม แก้ไข ข้อร้องเรียนจำกสัตว์ทั้งท่ีมีเจ้ำของ 
และไม่มีเจ้ำของ รวมถึงรำยงำนให้ผู้ร้องและผู้บังคับบัญชำทรำบ 
9. ประชุมเชิงปฏิบัติกำรชี้แจงกำรด ำเนินงำนกำรฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้ำ 
และกำรท ำหมันสุนัขและแมว แก่ผู้น ำชุมชนและอำสำสมัครสำธำรณสุข 
 

งำนสัตวแพทย์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


